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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag (a  tovabbiakban: Rendérkapitanysag)
Masolatkészitési ~ Szabalyzatanak  (a  tovébbiakban:  Szabélyzat) célja a
Rendoérkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd — papiralapu kiildemények,
valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapt
iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta tdrténd
atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatirozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXII.
torvény, az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairol szo6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasardl szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas),
valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szo6ld 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitds (a
tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitanysag iigyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
muszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Rendorkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitanysag
ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara keriil sor.

FoGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralaptt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabélyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez4”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi,

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet$ adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
tigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozé iigyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus madsolatot létrehozo
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetGje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet
tartalmazza.

Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo6 iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapt dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonallo papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapt dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi ¢és tartalmi megfelelése megallapithaté, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi €s formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO ¢és NOVA.Irat egyiittes integralt tgyviteli, tigyfeldolgozoi és
elektronikus iratkezel rendszerben (a tovdbbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett
papiralapu dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapt
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dokumentum esetén a f6szdmhoz vagy az {igyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal
hitelesiti.

Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapi dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

€) amasolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f) amasolatkészité rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idopontja;

J) airanyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és
az id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint az RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miszaki feltételek
szerint.

ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6 modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a webhelyen torténd
modositasrol és cserérél a Rendérkapitanysag elektronikus iigyintézés és iratkezelés
feltigyeletét ellatd vezetdje a Hajdt-Bihar Megyei Rend6r-fokapitanysag Hivatala tjan
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

Amennyiben a Biiniligyi vagy a Rendészeti Osztalyon a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az osztaly vezetdje soron kiviil,
irasban tajékoztatja a Rendorkapitanysag elektronikus iigyintézés ¢és iratkezelés
feltigyeletét ellatdo vezet6jét, aki gondoskodik az 1. melléklet modositasardl és a 21.
pontban foglaltak szerint jar el.

crer

Rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetd
gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérél és a 21. pontban foglaltak szerint jar el.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. |Dr. Gali Séndor Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | kapitanysagvezetd
2. |Dr. Dios Szilvia Hajdaszoboszl6i Rendérkapitanysag | kiemelt féel6ado
3. |Sinkovicz Péter Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | osztalyvezetd
4. |Papp Lajos Attila Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | osztalyvezetd
5. | Téth Kristof Albert Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | alosztalyvezetd
6. |Olah Gabor Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | alosztalyvezetd
7. | Hullar Gusztav Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | alosztalyvezetd
8. |Nagy Tibor Hajdaszobosz16i Rendérkapitanysag | alosztalyvezet6
9. |Horvath S. Richard Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | alosztalyvezetd
10. | Czegle Janos Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | alosztalyvezetd
11. |Fo6do6 Istvan Hajdtiszoboszl6i Rendérkapitanysag | Kiemelt fényomozo
12, |Marton Mark Hajdtiszoboszl6i Renddrkapitanysag | fényomozo
13, |Kardcsony Béla Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | biinmegelézési féeléadd

Kovécsné Kujbus

14. | Katalin Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | szakiigyintézo
15, | Szentesi Kalmin Zsolt Hajduszoboszl6i Renddrkapitanysag | nyomozo
16. |Raso Tibor Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | nyomozé
17. |Wiszner Viktor Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | nyomozd
18. |Kovacs Gy6z6 Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysig | nyomozé
19, |Toth Lasz16 Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysdg | nyomozo
20. |Horvith Attila Hajdtszoboszl6i Renddrkapitanysag | nyomozo
21. | Cséaszi Laszl6 Tamas Hajduszoboszl6i Rendérkapitdnysag | f6vizsgalod
22. |Dr. Takdcs Kinga Hajduszoboszl6i Renddrkapitanysag | fovizsgalo
23. | Nagy Dezs6 Hajduszoboszl6i Renddrkapitanysag | vizsgalé
24, |Gajdos Maria Hajdtiszoboszl6i Rendérkapitanysag | vizsgald
25, |Fodor Zsolt Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | vizsgalo
26. |Medvés Imre Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | nyomozo
27. | Toth Norbert Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | kiemelt f6vizsgalo
28. |Boor Erik Hajdtszoboszl6i Renddrkapitanysag | vizsgalod
29, |Fehér Gyula Hajdtszoboszl6i Renddrkapitanysag | foeldadd
30. | Vaczi Péter Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | referens
31. |Hegediis Zsolt Béla Hajduszobosz16i Renddrkapitanysag | csoportparancsnok




32. |Nagy Miklés Lajos Hajduszobosz16i Rendérkapitanysag | referens

33. |Faggyasné Gerda Adél Hajduszoboszloi Rendérkapitanysag | segédeldado

34. | Simon Imréné Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | ligykezeld

35. |Nagy Eniké Hajduszoboszl6i Renddrkapitanysag gfﬁyrf éﬁ:;i)segedeloado

36. | Tothné Struba Agota Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag ?f%lifl‘;t;t; segédelbado

37. |Kiss Tiinde Judit Hajduszoboszl6i Renddrkapitanysag | ligykezeld

38. |Kiss Sandorné Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | iigykezeld

39. | Csécsi Edit Hajduszoboszl6i Renddrkapitanysag | ligykezeld

40. |Hajzerné Kiss Gabriella | Hajduszoboszloi Rendérkapitanysag ugyv1’teh 5¢ gédeldado
(rendészeti)

41. |Szodrainé Poser Ildiké | Hajduszoboszloi Rendérkapitanysag | ligykezeld

42. |Jambor Erzsébet Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | iigykezeld

43,

44, |Hiise Andrea Hajduszoboszl6i Renddrkapitanysag | ligykezeld

45. |Hajduné Holl6 Timea | Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | ligykezeld

46. |Takacs Zoltan Hajdtiszoboszl6i Renddrkapitanysag | ligyintézoi alkalmazott

47. |Kaszas-Fazekas Aniké |Hajduszoboszloi Rendorkapitanysag | tigyintézo (hivatali)

48. | Szalontai Zsolt Csaba | Hajduszoboszl6i Rend6rkapitanysag | Szolgalatiranyitd parancsnok

49. |Katona Gyula Zoltan Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | Szolgalatiranyitod parancsnok

50. |Karai Zsuzsa Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | Szolgalatiranyitod parancsnok

51. |Vincze Attila Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | Szolgalatiranyito parancsnok

52. | Gonczi Attila Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | Szolgalatiranyitod parancsnok

53. |Szakal Csaba Hajduszobosz16i Rendérkapitanysag | korzeti megbizott

54. |Takécs Krisztian Hajduszobosz16i Rendérkapitanysag | korzeti megbizott

55. |Nagy Adam Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | korzeti megbizott

56. |Csendom Péter Sandor |Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | korzeti megbizott

57. | Asztalos Andras Hajdaszoboszl6i Rendérkapitanysag | jar6rvezetd

58. |Csanak Balazs Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | jar6rvezet

59. |Hasillo Laszlo Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | jar6rvezet

60. |Linzenbold Jozsef Hajdszobosz16i Rendérkapitanysag | jar6rvezetd

61. gggath— Boruzs Orsolya Hajdszobosz16i Rendérkapitanysag | jar6rvezetd

62. |Katona-Kiss Gabriella |Hajdtiszoboszl6i Rendérkapitanysag | jaror

63. |Bordas Fanni Hajdaszobosz16i Rendérkapitanysag | jaror

64. |Mészaros Csaba Hajdaszoboszl6i Rendérkapitanysag | jarér

65. |Varga Roland Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | kiséréor

66. |Kiss Zsolt Janos Hajdaszoboszl6i Rendérkapitanysag | korzeti megbizott

67. |Vass Lajos Hajdtszoboszl6i Rendérkapitanysag | korzeti megbizott

68. |Sagi Jozsef Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | korzeti megbizott

69. |Szabo Zsolt Hajduszobosz16i Rendérkapitanysag | korzeti megbizott

70. | Lukacs Krisztian Hajdtiszoboszl6i Renddrkapitanysag helyszm'elo s
balesetvizsgalo

71. |Kerékgyart6é Janos Hajdaszoboszl6i Rendérkapitanysag | helyszineld és




balesetvizsgald

helyszinel6 és

72. | Toth Attila Hajduszoboszl6i Renddrkapitanysag b N
alesetvizsgald

73. |Mészaros Laszlo Hajduszobosz16i Rendérkapitanysag | korzeti megbizott

74. |Szabd Laszlo Hajdszobosz16i Rendérkapitanysag | korzeti megbizott

75. | Budai Csaba Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | jar6rvezet

76. |Szarka Petra Hajdtszoboszl6i Rendérkapitanysag | jaror

77. |Kovacs Gergd Hajduszoboszl6i Rendérkapitanysag | jarér

78. | Szatmari Sandor Hajdaszoboszl6i Rendérkapitanysag | jarér




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirdsa

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsdnak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezel6 rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumroél hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat az RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF éllomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokké konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzio6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. ébra: Papiralapii dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszint

feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU HITELESITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

hitelesitési zaradék szovege;
elektronikus dokumentum metaadatai;
elektronikus bélyegzo;

id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

»Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6” —

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.

Az elektronikus

bélyegzé hasznalatdhoz

szilkséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikéciés Szolgaltatdé Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany

szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Zrt. idébélyegzés szolgaltatd allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat,
amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés idopontjat és az
idébélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio6 rendszerszintii miikodése



/ Meta XML :

[/

Egyéb fjl Tobb £l

lgen

Hibara fut sz MS
konverter

3.

abra: Az RZS Signer rendszerszintli miikodése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az éles lizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
idépontja és a miveletet inditod felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
09050/1310/2023.41t.
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